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MATERIAL DE TREINAMENTO 

1. Introdução 

Este manual tem como objetivo orientar as ações necessárias para que os munícipes possam 

realizar a utilização do Sistema de Processos Eletrônicos. 

Nele contemplaremos as telas existentes no sistema e descreveremos as funções existentes em 

cada uma delas. 

Este manual contempla todos os detalhes do Portal do Munícipe. 

 

2. Portal de Abertura de Processos Eletrônicos – Processos Externos 

Este portal permite ao munícipe realizar a abertura de um processo externo. O acesso à 

plataforma está disponível no site da Prefeitura. 

http://gpm.brazilsouth.cloudapp.azure.com:8085/pmd-pv/index. Ao acessar o link, a seguinte 

página será exibida. 

 

http://gpm.brazilsouth.cloudapp.azure.com:8085/pmd-pv/index
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Nesta tela as seguintes atividades podem ser realizadas: 

2.1. Abertura de Processos Externos 

Na tela inicial da plataforma, é realizada a listagem de todos os assuntos disponíveis na 

Prefeitura, sem nenhum filtro. 
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Para iniciar um novo processo, o munícipe pode selecionar a Secretaria desejada e depois 

selecionar o assunto para o qual deseja criar um processo. 

Ao selecionar a Secretaria, os assuntos são filtrados e são exibidos somente os assuntos que 

pertençam à Secretaria selecionada. 
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Para facilitar a localização dos assuntos, acima dos cards das Secretarias temos um campo de 

pesquisa para os assuntos. Ao iniciar a digitação, o campo exibe a lista com os assuntos que 

tenham parte do texto digitado e filtram os cards. 

No exemplo acima iniciamos a digitação da palavra solicitação e os cards já foram filtrados com 

o critério da pesquisa. 

Uma vez definido o tipo de assunto, basta clicar no card para que o formulário de Abertura do 

Processo Externo seja exibido. 

 

 

Preenchimento do Formulário de Processos Externos 

O formulário de solicitação de abertura de processos externos é dividido em duas partes: 

Dados fixos: são os dados que tratam da identificação do solicitante e do interessado. 

Dados dinâmicos: são os dados variáveis, disponíveis no formulário de acordo com o assunto 

selecionado e os anexos. 

A seguir segue exemplo da tela 
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Detalhamento dos campos 

 
Secretaria Neste campo será exibido a secretaria responsável pelo assunto. 

Assunto Neste campo será exibido o assunto selecionado 

 
Neste botão é possível visualizar as informações para ajuda ao preenchimento 

da tela. 

 

 
Tipo de Processo Neste campo será exibida a informação sobre o tipo de processo que será 

iniciado na Prefeitura. 

A Prefeitura trabalha com o conceito de Solicitante e Interessado. 

Solicitante é a pessoa que realiza a abertura do processo, é quem receberá as comunicações e 

atualizações de status quando necessário. 

Interessado é a pessoa para a qual o processo será realizado. 

 

Seção Dados do Solicitante 
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Esta é a seção responsável pela identificação do solicitante do processo. 

Botão  

Será exibido a ajuda para o preenchimento dos dados do Solicitante: 

 
Nome Campo onde deve ser inserido o nome do solicitante. 

E-mail Campo onde deve ser inserido o e-mail do solicitante. 

Telefone Campo onde deve ser inserido o telefone do solicitante. 

CPF/CNPJ Campo onde deve ser inserido o CPF/CNPJ do solicitante. 

Logradouro Campo onde deve ser inserido o logradouro do solicitante. 

Número Campo onde deve ser inserido o número do logradouro do solicitante. 

Complemento Campo onde deve ser inserido o complemento do solicitante. 

Bairro Campo onde deve ser inserido o bairro do solicitante. 

Cidade Campo onde deve ser inserido a cidade do solicitante. 

UF Campo onde deve ser inserido a UF do solicitante. 

CEP Campo onde deve ser inserido o CEP do solicitante. 

Você é o 

interessado? 

Campo onde é informado se o solicitante e o interessado são as mesmas 

pessoas. Caso seja selecionada a opção não, será obrigatório o preenchimento 

dos dados do interessado. 

Seção do Interessado 

 

 

 Esta é a seção responsável pela identificação do interessado do processo. 

Botão  

Será exibido a ajuda para o preenchimento dos dados do Interessado: 
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Nome Campo onde deve ser inserido o nome do interessado. 

E-mail Campo onde deve ser inserido o e-mail do interessado. 

Telefone Campo onde deve ser inserido o telefone do interessado. 

CPF/CNPJ Campo onde deve ser inserido o CPF/CNPJ do interessado. 

Logradouro Campo onde deve ser inserido o logradouro do interessado. 

Número Campo onde deve ser inserido o número do logradouro do interessado. 

Complemento Campo onde deve ser inserido o complemento do interessado. 

Bairro Campo onde deve ser inserido o bairro do interessado. 

Cidade Campo onde deve ser inserido a cidade do interessado. 

UF Campo onde deve ser inserido a UF do interessado. 

CEP Campo onde deve ser inserido o CEP do interessado. 

Seção Dados da Solicitação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta é a seção responsável pela coleta das informações obrigatórias, para qualquer tipo de 

assunto.  

Tipo da Inscrição Campo onde deve ser inserido a inscrição do imóvel, empresa, 

Autônomo / Profissional Liberal ou Outros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resumo da Solicitação Campo onde deve ser inserido os detalhes para o pedido do 
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processo. 

Seção Campos Específicos do Processo 

 

 

Esta seção exibe os campos dinâmicos, que são alterados de acordo com o tipo do assunto. As 

regras de preenchimento destes campos seguem os parâmetros cadastrados no tipo de assunto. 

 

Botões de controle 

 

Botão que envia a solicitação para Aprovação. 

 

Uma vez aberta à solicitação, é gerado um Número de Requerimento, chamado de “NR”.  

 

 

Esta mensagem contém as informações importantes sobre a sua solicitação. No momento da 

abertura do requerimento também será enviado um e-mail com estes dados, para facilitar 

consultas futuras à solicitação. 

Será enviado o seguinte e-mail para o interessado: 

Assunto: Prefeitura  – Número do Requerimento {nro_requerimento}  

Mensagem:  

Prezado Sr (a) {nome_interessado} 

 

Informamos que o seu requerimento referente à {secretaria} – {assunto} foi iniciado com sucesso. 

Seu número para acompanhamento é {nro_requerimento} 
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Atenção:   

Guarde o número do requerimento, pois ele será necessário para acompanhar sua solicitação de abertura de processo, 
enviar informações complementares ou solicitar atualização de boleto através do endereço 
www.xxxxxxx.gov.br/serviçosOnLine/xxxxxxx. 

Após a pré-analise você poderá receber um e-mail solicitando o envio de informações complementares. 

 

Quando existir taxa, exibir também: 

Esta solicitação requer pagamento de taxas. Após a análise e aprovação dos dados informados o boleto será encaminhado 
para seu e-mail.  

O prazo de vencimento do boleto é 5 dias. Em caso de atrasos no pagamento entrar no endereço 
www.xxxxxxx.gov.br/serviçosOnLine/xxxxxxx consulte o seu processo e solicite a atualização da data de vencimento do 
seu boleto.   

Caso não efetue o pagamento do boleto em até 30 dias após a abertura do processo, este será encerrado por decurso de 
prazo. 

 

Para este requerimento será feita uma a uma pré-análise pela equipe da Recepção de Protocolo, 

que é a responsável por verificar as informações preenchidas e os documentos anexados. 

Uma vez finalizada a pré-análise, o requerimento é enviado para o Coordenador do Atendimento 

de Protocolo, que é o responsável por aprovar ou reprovar.  

Após aprovação pelo coordenador, o requerimento se transforma em processo e, para os casos de 

assuntos em que é necessário o pagamento de taxa na entrada, o munícipe receberá um e-mail 

com o boleto a ser pago. O processo fica aguardando a compensação do pagamento e quando isto 

ocorrer será enviado automaticamente para a secretaria que atuará na resolução do assunto. Para 

os casos em que não é necessário o pagamento de taxas, o processo é enviado automaticamente 

para a secretaria responsável pelo atendimento logo após a geração do número do processo. 

O número do processo é enviado por e-mail para o munícipe, independentemente da existência de 

boleto de taxa para pagamento. 
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2.2. Consulta de Processos Externos 

 

Para consultar um processo, o munícipe deve informar seu e-mail, o número do processo ou nº de 

requerimento o ano e clicar em . 

 

Se o processo for localizado, serão exibidas suas informações conforme abaixo especificado: 
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Se o processo for concluído então a tela terá o acesso ao arquivo “Documentos juntado ao 

processo “ contendo o resultado da solicitação; isso é possível através do botão Ver Dcto. 

 

Também terá acesso ao histórico de eventos digitais. 

Quando o processo não é localizado, a mensagem abaixo é exibida: 

 

 

Caso o munícipe efetue uma busca sem preencher nenhum dos campos, a tela alertará através 

dos próprios campos que eles são obrigatórios. 

 

 

2.3. Consulta Docto Assinado Digital 

 

Essa seção é responsável pela pesquisa da veracidade dos documentos assinados digitalmente por 

esse sistema. 

Para isso deve-se clicar na opção “Consulta Docto Assinado Digital”, destacado na imagem abaixo. 

 

 

Será exibido o campo onde deve ser digitado o hash do documento assinado. 
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Caso seja clicado no botão “?” será aberto uma tela de ajuda, explicando como obter o hash no 

documento assinando. 

 

 

 

  

Para fazer a pesquisa deve-se preencher o campo “Hash do Documento Assinado” e em seguida 

clicar no botão “Pesquisar”. 

 

 

 

Serão exibidos dois botões: 

 

• Download Arquivo Original: fará o download do arquivo original. 

• Download Arquivo P7S: fará o download do arquivo assinado digitalmente. 
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2.4. Manual 
 
Na seção de Manual, é possível baixar o manual do sistema do processo eletrônico. 

 
 
Ao clicar no botão “Manual” é exibido o manual do sistema 
 
 


